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Nivel O

O objetivo do setor é

conhecido pela equipe.

6%

O objetivo do setor é
definido e documentado.

[ 7

Nivel 2

Os processos da Lista de
Servigos estdo priorizados —
classificagdo alta, média e
baixa prioridade.

Nivel 3

Os processos com alta e
média prioridade est3o
mapeados e documentados
—descrigdo textual e
BPMN.

Nivel 4

Todos os processos estdo
mapeados e documentados
= descrigdo textual e
BPMN.

%&II

Nivel 5

As agBes de integragdo de
25% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Nivel 6

As agGes de integracdo de
50% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.
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Nivel 7

As agbes de integragdo de
100% dos processos
criticos foram iniciadas e
estdo documentadas.

Os processos sao
executados.

A Lista de Servigos esta
preenchida e os processos
estdo codificados.

Os processos com alta
prioridade estdao mapeados
e documentados -
descrigdo textual e BPMN.

As alteragdes significativas
dos processos sdo enviadas
para a Divisdo de Arquivo.

A relagdo dos processos
com o Planejamento
Estratégico esta
documentada.

A relagdo dos processos
com a Cadeia de Valor da
UFCSPA ¢ definida e
documentada.

Os objetivos e indicadores
associados sdo definidos e
relacionados a processos.

A Matriz Institucional de
Rastreabilidade de
Processos € atualizada, com
relagdo aos processos do
setor.

88 #

As responsabilidades do
setor estdo definidas e
documentadas.

% "#

% 6%

& 7

A gestdo dos riscos
relacionados aos processos
é definida e documentada.

6%

As agdes para garantir a
implantagdo da melhoria
continua dos processos sdo
definidas, documentadas e
sistematicamente
executadas.
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[Pré-Reitoria de vinculo)
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

LLisTa DE SERVIQOS

ConcETo DE PROCESSO: Processo é um conjunto de agdes continuas executadas por pessoas ou
maquinas para alcancar resultados concretos que sejam perceptiveis pela comunidade
académica

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO ENVOLVIDOS

(Setores ou Cargos)
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[Pré-Reitoria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divis3o / Unidade]

LISTA DE SERVIGOS

Concermo pe ProCESSO: Processo é um conjunto de agdes continuas executadas por pessoas ou
maquinas para alcangar resultados concretos que sejam perceptiveis pela comunidade
académica.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO ENVOLVIDOS
(Setores ou Cargos)
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Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento
Nucleo de Qualidade Interna

Normas para codifica¢do dos processos
Versdo 3.0

1  Objetivo

Devido ao crescente nimero de processos mapeados pelos setores, sentimos a necessidade de adotar uma codificagdo
padronizada, com o intuito de facilitar a localizagao e a nomenclatura dos processos.

O presente documento visa orientar os setores na tarefa de padronizar cédigos e nomenclatura dos seus processos.

2 Codificagdo dos Processos
[Sigla do setor] + espago + nimero + espago + nome do processo
e Sigla do Setor: Forma reduzida como o setor € identificado na estrutura da UFCSPA, conforme estabelecido no
Manual de Padronizagdo de Documentos Institucionais.
« Numero: Nimero sequencial, representado por dois digitos para identificagdo Unica do processo da lista de
servigos do setor.
e Nome do Processo: Deve iniciar com verbo no infinitivo e representar, em poucas palavras, a principal agdo
envolvida na execugdo do processo.
Exemplos:
e [NQI] 01 Analisar Artefatos dos Processos dos Setores
e [DSC] 04 Revisar planos de ensino
e [DAP] 17 Homologar Férias
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Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre — UFCSPA
[Pré-Reitoria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

Descrigdo Textual de Processo

Setor: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Processo: Clique ou toque aqui para inserir o texto.

1. Quais sdo as entradas do processo?

Entradas séo informacdes, documentos ou qualguer elemento que necessite estar disponivel
antes do inicio do processo. E o que serd transformado em saida durante a execucdo do
processo. Pode ser intangivel, como dados e informagdes

Cligue ou toque aqui para inserir o texto.

2. Quando o processo inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagdo de um
documento, preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail,

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

3. Quais sdo as saidas do processo?
Saida é o resultado que se obtém apbs a execugdo do processo. Por exemplo, documento que
foi gerado, procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliogdo, uma deciséo

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

4. Informagdes complementares ao diagrama BPMN, caso necessario.
Cligue ou toque aqui para inserir o texto.
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INQJ] 01 Analisar artefatos dos processos dos selores

Membro do NQI

Informar ao

Artefatos Lider de
bid; Processos
T Acessar caixa Artefatos
de e-mail do analisados
: Inserir artefatos cometos
I: adubr - Eiealial ey ...... emqualidade\Artebios dos
P o Wik
Localizar e-mail
de entrega dos
artefatos
Todos os Nio

corretas?

Registrar o
recebimento

Pianilhae/ou - -
Trello

Analisar
artefatos

Arquivar os
artefatos

PastadoNQI - -"°

Lider de Processos

Encaminhar |
artefato <

ajustado
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[Pré-Reitoria de vincula]
[Porme Do Setor / Departamento f Drvis3o / Unidide]

Descrigio Textual de Processo
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Univetyicade ederal de ik o 6o Saiee e Pori Aegre - UFCSPA
[Pro-Reitoria de vinculo]
[Name Do Setor / Departamenta / Divisda / Unidade]

Descrigio Textual de Processo

Setor:

Processo:

1. Quais 156 a5 entradas do processa?

2. Quando o processo inicia?

3. Quals 8o as saldas do processo?

4, Inf 30 diagrams BPMN,
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UFCSPA Exemplo de relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico da UFCSPA

Universidade Federal de Citncias da Saiide
d Jegre

O Planejamento Estratégico da UFCSPA esta disponivel no site da Universidade, no enderego
https://www.ufcspa.edu.br/index.php/planejamento-estrategico-e-relatorio-de-gestao. Esse documento estd
organizado em 9 eixos tematicos, com 62 objetivos e 316 a¢des relacionadas.

Este exemplo de documentagdo apresenta uma sugestdo de relagdo entre os processos. O exemplo foi
elaborado pela equipe do NQI, mas ndo é de uso obrigatdrio pelos setores. Cada setor pode criar seu proprio modelo
e forma de documentagdo, desde que esteja clara a relagdo entre os processos, os objetivos e as agdes que constam
no Planejamento Estratégico da UFCSPA.

1 Exemplo - Relagdo dos Processos do NQI com o Planejamento Estratégico da UFCSPA

Processo Eixo Tematico Objetivo

1. Valorizagdo | 2 Aperfeigoar o programa de acolhimento e

O das Pessoas desenvolvimento de servidores.
O 2. Gestao

17. Normatizar, qualificar e consolidar os

Baseada em iy i
—— processos administrativos.

Evidéncias

2. Gestdao 22. Modernizar as estruturas

Baseada em organizacionais de gestdo e de processos

Evidéncias administrativos, fortalecendo os

mecanismos de avaliagdo e transparéncia

[NQI] 01 Analisar os Artefatos dos Processos dos administrativa;
Setores 4. Ensino- 26. Qualificar a gestio administrativa e

Aprendizagem | pedagégica da PROGRAD (desenvolver
processos de gestdio da PROGRAD,
assessorar implanta¢do e desenvolvimento
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Processos

.

6%

Formago académica

Patentes
Peiquisas
Profissaonais
Py

%30 Cie

Formagdo conbinuada
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Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA
[Pro-Reitoria de vinculo)
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]
Relagdo de processos com a Cadeia de Valor da UFCSPA
Pratesso Pilar Subitem (quando for o

caso)
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